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i A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO M21 _]
DENOMINACION DEL i
PUESTO TITULAR DEL AREA DE QUEJAS
CARACTERISTICA | = - - T B EATL
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ™

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional para la Ed 16n de los Adult |

- B. DESCRIPCION DEL PUESTO

RAMA DE CAEGD[ Auditer P bilidades, quejas e | idad

HOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES OTC

PUESTO DEL SUPERIOR n
JERARGUICO| TITULAR DEL GRGANG INTERNO DE CONTROL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | ORGANO INTERNO DE CONTROL
pr Ia o razén iva del puesto. Da cuenta del por que ese puesio existe y cudl es el resultado o Impacto que aporta para laj
{consecucian de la misién y obj i Debe ser esp para el puestc, medible, realista y g con las|
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{tunciones y el perfil del puests.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONT
Dirigir y coordinar la pclon, atencid alisis e i tigacién de las quejas y d ias formuladas por f faltas vas de los
servidores pibli de ct idad con la Ley de Rnsponsd:llidadss. asl como de personas fisicas y momles que participen en las adquisici
arrendamientos, servicios y obras publicas por infracci a las disf juridi investigando dawiadmm\ts mediante la revision de procesos e|
Incumplimiento de la norma, con la finalidad de prevenir, d y corregir probl procurando asi un d P transg te y libre de peld

en la Institucion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LOue hace? ;Para qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actvidades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas comatidas por Servidores Publicos o
1 Particuiares por conducias sancionables. de conformidad con la Ley de Responsabilidades, incluidas las gue deriven de los resultados de las auditorias|
practicadas por las autoridades compeatentes, o en su caso. de auditores extemos:

Rechbir las denuncias que se fomulen en contra da parsonas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones.

2 arrendamientos, sarvicios y cbras publicas, servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en materia de Contrataciones Publicas;
Practicar de oficlo, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por las d [ . las in igaciones por posibles actes u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas por parte de los Servidores Publicos o ua los F'anlwlaras por conductas sancicnables, en|

] terminos de la Ley de Responsabilidades, con excepcion de aquélias que deba llevar a cabo la Direccion General de D ias elr igaciones, por|
acuerdo del Secretario. asi como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitacién de los procedimientos de investigacion
que conczca:

Practicar de oficio, o per denuncia las investigaciones en contra de personas fisicas o morales por Infracciones a las dispasiciones juridicas en materia
de adgquisiciones. arendamientos. servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mi y demas disposiciones en materia de
Contrataciones Publicas, con exceprion de aguellas que deba conocer la Direccién General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas,
4 asi como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la itacion de los procedimi delr igacion gue conozca.

Fara efectos del parrafo anterior, podré emitir cuaiguler acuerde de tramite y ilevar a cabo toda clase de diigencias;

Char, cuando lo estime nacesano, a cualquier Servider Publice que pueda tener conocimient de hechos relacionados con p ntas respensabilidades)
5 administrath a fin de ¢ lav idad de los mismos, asi como solicitades que aporten, en su caso, alemantos, dates o Indiclcs que permitan

advertr la presunta respx admir iva del Servidor Publice o del particular por conductas sancionables en términos de la Ley da
Responsabliidades;

Practicer las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de Integrar debid nte los lent lacionades con las investigaciones
8 que realice con motivo de actes u omisiones gue pudieran constituir Fatas Administrativas, de confurmldcd conla L,ey de Responsablidades;

Sclicitar ia Informacién necesarla para el esclarecimiento de los hechos ria de la Investigacién en terminos de la Ley de Responsabllidades,
B incluyendo aquella que las disposiciones juridicas en la materia consideren con ceracter de reservada o confidencial. slempre que esté relacionada con la
comisicn de Fatas Administrativas a que se refiers la Ley de Responsabili . ton la obligacion de mantener la misma con reserva o secrecia.

conforme a dichas disposiciones:
8 Ordenar la practica de vistas de verfficacion, las cuales se sujetaran a o previsto en la Ley Federal de Pro lento A athvo,

Formular requerimi de Infi ion a particul . que sean sujetos de In

n por haber cometico presuntas Faltas Administrativas, an
9 terminos de la Ley de Responsabiidades;

(!

Dictar los acuerdos que ¢ pondan en los procedimientos de investigacion que realice, incluide al de conclusion y archivo del expediente cuando asi
10 proceda, asi como el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turnario a la Autoridad Substanciadora en el gue se Incluira la calificacion|
de la Falta Administrativa;

Conocer previamente a la prasentacion de una inconformidad, las Irregulanidades gue a juicio de los interesados se hayan cometde en los
|procedimientos de adjudicacién de adquisiiones, arendamientos y serviclos, asi como respecto de obras publicas y servicios relacionados con las|

R miemas que lieven a cabo las Dependencias, las Entidades o la Procuraduria, a efecto de que dichas Imegularidades se comijan cuando asl proceda;

@



DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Auxilar al titular del Organo Interno de Control en la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de los
12 asuntos en la materia, asi como solichar a las unidades administrativas de las Dep ias, las E y la Procuraduria y a cualquler perscna fisica

moral, la informacién que se requiera para el esclarecimiento de los hechos;

Determinar la p 1cia de las i formi que se p 1 en contra de los actos relacionades con la operacién del Servicio Profesional de
13 Careray iar su desah forme a las disposiciones juridicas aplicables:

Realizar la valoracion de la determinacion preliminar que formulen las Dependencias sobre el incumplimiento reterado e Injuslﬁadn de cbligaciones de
14 los Servidores Publicos de carera, en términos de la Ley del Senvicio Profesicnal de Carrera en la Administracion Publica Faderal y su Reglamento;
- |Lievar ios registras de los asuntos de su compatencia y expedir Ias coplas certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;
1 Promover los racursos qua como Autoridad Investigadora le otorga la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones Juridicas aplicables:

) ~ [imponer las medidas de apramic que establece la Ley de Responsablidades para las Autoridades Investigadoras para hacer cumpiir sus

17 determinacicnes, y solicitar las medidas cautelares gue se estim jas para la mejor cenduceién de sus Investigacionas:

Formular denuncias ante el Ministerio Puablico, cuando de sus investigaciones advi lap ta comision de dalitos y coadyuvar en el procedimiento
18 penal respective cuando exista enrdquecimiento inexplicable de Servideres Publices:

Lievar ef seguimiento de la evolucion y verificacion de la skuacion pat ial de los Decl y verificar que las declaraciones sean integradas &l
19 Ist de patrimoenial, de I 16n de Intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal:

Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones de stuacion patrimonial, de in yihac iadep ien de declaracion fiscal de los|
20 Servidores Publicos asi como de su evolucion patrimonial, emitiendo en su caso la certificacion correspondiente por no detectarse anomalia o iniciar la

Investigacien respectiva, en caso de detectarias:

Solicitar a los Declarantes fa informacion que se requiera para verificar la eveolucion de su situacion patrimonial. incluyendo la de sus conyuges,
2 concubinas o concubinarios y dependientes economicos direclos. y

Las demas que le confi otras disposiciones juridicas. asi como aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el Titular del Organo Interno de)
22 Control correspondiente.

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO OE Reuclcu:| AMBAS l

Explicar orevemente con gue Sroas o pucstos tiene relaciiny Jpars qué?.

Internamente: Con el Titular del Organo Interno de Control, |a ciudadania, |a Secretaria de la Funcion Publica, y dependencias y |
pera informar scbre quajas y denuncias por el posible incump de cblgaciones de los servidores publicos, p fisicas o a
las disposiciones uridicas aplicables.

Externamente: Con la Secretaria de la Funcion Publica @ instancias externas para reportar avances da las mismas, y con las distintas areas
de dependencias y entidades en la gue se ublgue el Organo Interno de Control, para dar a conocer sus programas de trabajo y requerir
informacion y documantacion,

Ellja en dénde tiene Impacio & informacién que maneja o puesta

c dela
Informacién:

LA INFC ON QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. 1 l

| i
1 Puestos Suburd_jia_dr:l!. B ] ‘ s ‘
| |

Retos y plejidad en el d peno del | | |
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Explicar b ia eleccién de los cto

Actos de autoridad especificos del puesto: El titular debe llevar a cabo actos de al que 1 direc nte de ias atrbuciones
centenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

|Puestos Subordinados: E| Titular del Area tiene a su carge un promedio de 2 personas, ¢e las cuales 1 es Jefe de Departamento y 1 operativa,
dichas personas requisren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al area, en tiempo y forma.

|Retos y Complefidad en el D pefio del Puesto: El puesic enfrenta stuaciones diferenciadas que requiersn de analisis para encontrar

Lo

claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos espec ificos.

Asi mismo se considera que el tiular del puestc debe contar can experiencia y espacializacion en la normatividad referente a quajas y denuncias
administrativas, lo cual implica un rato ya que requiera astar const 'te actualizado en la

|scluciones o aplicaclones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requl raz do en peliticas y principios Insttucionales!

Deoe declarar situacion panmmal.z]

~ C.PERFILDELPUESTO

|L ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL Acmzmcol LICENGCIATURA O PROFE SIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITLLADO

& drea general y carrera gendrica requericas para 1a ocupacién del puesto, Ca:élﬂcu

| AREA GENERAL o | CARRERA GENERICA I

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || | DERECHO E
. EKPE"E“C'“-'—WM MINMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturarlas areas ¥ dreas de exp parala del pussto. Cat.ilggos

| AREA GENERAL = AREA DE EXPERIENCIA

| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO JURIDICO Y PROCEDIMIENTOS |

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | DERECHO ¥ LEGISLACION NACIOMAL

| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO ‘ TEORIA ¥ METODOS GENERALE §

PROPIEDAD INTELECTUAL

I

| CIENCIAS JURIDICAS ¥ CERECHO |

ainIEIEIE

| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO ‘ ORGANIZACION JURIDICA ¥ ADMINIS TRACION PUBLICA |

[ili. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto req dici P detrabajo llene e sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA . % CAMBIO DE
VIAJAR: L I F"“”‘“““" RESIDENCA:| _ "°
HORARIO DE TRABAJO | O — | PERIODOS E SPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIOHES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
AMBIENTALES, LAS PROPIAS DE UNA OFICIHA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ACCION, EMENT ATAREA, FOUIPG
ok baie i

O LN
| ALGUINA ENFERMEDAD © LISION,
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[V COMPETENCIAS © CAPACIDADES

Nivel de dominio | i ' ; COMPETENCIAS
1 intermedio NEGOCIACION
T a2 .__ Jnr;;nad:; . _ - O_RIE.NTACIGN A assu:.*mno; ] -
3 Intermedio LIDERAZGO
4 intermedio - B . VISION ES‘I"RA‘!'EOIG; )
CAPACIDADES PROFESIONALES

{mm, &mochiomo' ‘Aptitudes yfo m:i.ﬂ

Selecciona las capacidades gue

cormesponderdn a: L 5 "
xmmgmmnw»— Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

E‘ Guilas Generales de Auditoria y Revisiones de Control de la Secretaria de la Funclén Publica, Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los E Unidos Mexi Ley Organica de la A.P.F., Ley|

Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley G | de Resp bilidad
Intermedio Administrativas, Ley de Adquisici Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico y su
Reglamento, Reglamento Interior de las Secretaria de la Funcién Ptblica, Normas Generales de

Control Internc en la Administracidn Publica Federal,

Sequridad y fid d de la inf i6

Intermedio

E Intermedio " R °
B
CHER

Intermedio LA

toma de d es

Seguimiento y Control
Intermedio b 4

SPECTO GQUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
%

OCUPANTE DEL PEESTO E JNMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)
> ‘:’- E g/ﬂ/
Maria del Carmen Veldzquez Viramontes | Adriana Laura Abundez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION

dia/mesiafio,

NOMBRE Y FIRMA

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC ) Firma: Oficial Mayor




